172.011.13

Liechtensteinisches Landesgesetzblatt
Jahrgang 1995 Nr. 117 ausgegeben am 11. Mai 1995

Verordnung
vom 10. Januar 1995

betreffend die Registraturen in der Liechtensteini-
schen Landesverwaltung

Aufgrund des Gesetzes vom 17. ]uh 1973 iiber die Verwaltungsorganisa-
tion des Staates, LGBI. 1973 Nr. 41/, verordnet die Regierung:

I. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1

Geltungsbereich

1) Diese Verordnung regelt die Verwaltung des Schriftguts bei der
Regierung und allen Amtsstellen der Landesverwaltung, soweit nicht durch
besondere Vorschriften abweichende Bestimmungen gelten.

2) Der Leiter bzw. die Leiterin einer Amtsstelle kann fiir einzelne
Ablaufe abweichende Bestimmungen treffen, wenn dies zu zweckmassi-
geren oder wirtschaftlicheren Ergebnissen fihrt. Solche Bestimmungen
mussen schriftlich festgelegt werden.

3) Fur Kommissionen und Beirdte gelten die Bestimmungen dieser Ver-
ordnung sinngemiss.

4) In Zweifelsfillen ist das Amt fiir Kultur beizuziehen.”
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Art. 2’

Aufgaben der Registraturen

Die bei der Regierung und den Amtsstellen gefiihrten Registraturen
haben das Schriftgut einfach und zweckmaissig zu verwalten, d.h. zu regis-
trieren, zu ordnen, aufzubewahren und nachzuweisen. Sie haben das
Schriftgut dem Amt fiir Kultur abzugeben oder zu vernichten, sobald es von
der Amtsstelle nicht mehr benétigt wird.

Art. 3
Aufgaben des Landesarchivs

Das Amt fiir Kultur berit die Registraturen in der Landesverwaltung in
allen Registraturfragen. Es bietet in Zusammenarbeit mit dem Amt fiir Per-
sonal und Organisation regelmassig Ausbildungskurse an.

II. Organisation der Registraturen

Art. 4
Zustindigkeit

1) Der Leiter bzw. die Leiterin einer Amtsstelle bestimmt eine Person,
die fur die Registratur verantwortlich ist (Registrator bzw. Registratorin).
Ist die Registratur dezentral eingerichtet, konnen mehrere Personen fiir die
einzelnen Teilbereiche der Registratur verantwortlich gemacht werden.

2) Der Leiter bzw. die Leiterin einer Amtsstelle bestimmt auch einen
oder mehrere stellvertretende Registraturverantwortliche.

3) Ausschliesslich das Registraturpersonal ist berechtigt, Akten aus der
Registratur herauszunehmen und wieder zuriickzulegen.

Art. 5

Registraturformen
1) Die Registraturen werden nach Moglichkeit zentral eingerichtet.

2) Behindert eine zentrale Registratur den fliissigen Geschiftsablauf, so
konnen auch Sachbearbeiterablagen eingerichtet werden. Sachbearbeiterab-
lagen sind zuldssig, wenn der entsprechende Aufgabenbereich klar abge-
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grenzt werden kann und eine einzige Person fiir die Bearbeitung der betref-
fenden Geschiftsvorginge zustindig ist.

3) Fiir grosse Mengen von Serienakten konnen Separatablagen gebildet
werden.

4) Handakten (Kopien zum personlichen Gebrauch) sind in der Regel
nicht gestattet. In begriindeten Fillen, insbesondere wenn ein Mitarbeiter
oder eine Mitarbeiterin zur Abklirung von Rechtsverhiltnissen haufig auf
eine Dokumentation zuriickgreifen muss, sind Ausnahmen méglich. Hand-
akten sind in jedem Fall sorgfiltig von den eigentlichen Akten zu trennen
und vom betreffenden Sachbearbeiter bzw. der Sachbearbeiterin zu ver-
nichten, sobald sie nicht mehr benotigt werden. In den Handakten dirfen
sich keine Originale befinden.

5) Akten zu Sonderauftrigen, die ausserhalb des engeren Aufgabenbe-
reichs der betreffenden Amtsstelle liegen, werden von den Beauftragten
geftihrt (Separatablagen zu Sonderauftrigen).

Art. 6

Vertrauliche Akten

1) Als vertraulich gelten Akten, bei denen eine vorgesetzte Amtsstelle
die Vertraulichkeit verfiigt oder bei denen ein sachlicher Grund vorliegt,
Geschiftsvorginge vertraulich zu behandeln.

2) Vertrauliche Akten sind solange gesondert aufzubewahren, wie die
Vertraulichkeit gewahrt werden muss. Die Sachbearbeiterin bzw. der Sach-
bearbeiter tibernimmt die Verantwortung fiir eine ordnungsgemasse Regis-
trierung. Insbesondere hat sie bzw. er dafiir zu sorgen, dass eingehende
Schriftstiicke mit dem Eingangsstempel und dem Aktenzeichen versehen
werden.

3) Besteht kein sachlicher Grund mehr, Akten vertraulich zu behandeln,
werden sie der Registratur zur Ablage tibergeben.

4) Personalakten werden von der Leiterin bzw. dem Leiter der Amts-
stelle gesondert verwaltet. Personalakten konnen direkt ans Amt fir Kultur
abgegeben werden.
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Art. 7

Réumlichkeiten

Das Schriftgut ist ibersichtlich und raumsparend in abschliessbaren, tro-
ckenen und sauberen Riumen aufzubewahren. Es sind angemessene Sicher-
heitsmassnahmen vorzukehren.

III. Ordnung des Schriftguts

Art. 8
Aktenbildung

1) Alle Schriftstiicke, die zu einem Vorgang gehoren, werden in einem
Akt zusammengefasst. Ein Akt soll jederzeit den Bearbeitungsstand voll-
standig dokumentieren.

2) Schriftstiicke, bei denen eine vorgangsweise Ordnung nicht sinnvoll
ist (z.B. Rechnungsbelege, Karteien, Ausweise u.d.), werden aneinanderge-
reiht.

3) Zur Vermeidung eines unnotigen Aufwands konnen einzelne Schrift-
stiicke zu weniger wichtigen Vorgingen zu Sammelakten zusammengelegt
werden. Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn ein Vorgang nur aus einem
eingehenden und/oder ausgehenden Schriftstiick besteht.

4) Unter den in Abs. 3 erwihnten Voraussetzungen kénnen Schrift-
sticke in Korrespondentenakten abgelegt werden. Korrespondentenakten
enthalten den gesamten Schriftverkehr mit einzelnen Korrespondenten
(meist Vereinigungen).

5) Zeitschriften, Broschiiren, Kataloge und ahnliche Drucksachen
werden in der Regel nicht bei den Akten aufbewahrt.

Art. 9
Ordnung der Schriftstiicke in einem Akt

1) Innerhalb eines Akts werden die einzelnen Schriftstiicke in chro-
nologischer Reihenfolge aneinandergereiht. Das jlingste Schriftstiick liegt
zuoberst.

2) Wird ein Akt so umfangreich, dass er unterteilt werden muss, so wird
er nach sachlichen Gesichtspunkten gegliedert. Innerhalb eines Teilaktes
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werden die einzelnen Schriftstiicke wiederum chronologisch aneinanderge-
reiht.

Art. 10

Aktenplan

1) Mit Ausnahme der in Art. 8 Abs. 2 erwihnten Einzelschriftstiicke und
der in Art. 8 Abs. 5 erwihnten Drucksachen ist das gesamte Schriftgut nach
dem Aktenplan der Landesverwaltung zu ordnen.

2) Der Aktenplan darf auf den ersten vier Positionen nur vom Amt fiir
Kultur geindert oder erginzt werden.’

3) Das Amt fiir Kultur verwaltet und erginzt das alphabetische Stich-
wortverzeichnis zum Aktenplan.”

4) Erginzungs- und Anderungswiinsche sind dem Amt fiir Kultur mit-
zuteilen.?

Art. 11

Erweiterung des Aktenplans

1) Den Amtsstellen steht es frei, den Aktenplan tiber die vorgegebenen
Stufen hinaus tiefer zu gliedern. Bei einer Erweiterung des Aktenplans sind
die Regeln der Dezimalklassifikation einzuhalten.

2) Nach der vierten Stelle der Aktenplannummer wird ein Punkt gesetzt.

3) Der Aktenplan soll nur erweitert werden, wenn zu einer Aufgabe vor-
aussichtlich dauernd neues Schriftgut anfallen wird. Fiir zeitlich befristete
Aufgaben (z.B. Projekte, Verhandlungen usw.) ist von einer Erweiterung
des Plans abzusehen.

Art. 12

Verlingerung der Aktenplannummer durch Abkiirzungen

1) Anstelle einer tieferen Gliederung des Aktenplans kann die Akten-
plannummer durch eine Abkiirzung verlingert werden (Ableitung). Die
Abkiirzung wird mit Hilfe eines Bindestrichs an die Aktenplannummer
angehingt.

2) Bindestrich und Abkiirzung sind Teil des Aktenzeichens.

3) Eine Abkiirzung soll angehingt werden, wenn bei einer Aktenplan-
nummer regelmassig Schriftgut anfillt, das nach einer tbersichtlichen Zahl
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von Aufgaben (z.B. Personalakten, Korrespondenz mit Vereinen, Unterhalt
von Gebiuden, Unterteilung nach Behorden, Gemeinden, Lindern usw.)
geordnet werden soll.

Art. 13

Verlingerung der Aktenplannummer durch eine fortlaufende Nummer

1) Muss unter einer Aktenplannummer eine grosse Zahl von gleichen
Fillen (Serienakten) eingeordnet werden, so soll eine fortlaufende Nummer
oder eine Jahreszahl mit einer fortlaufenden Nummer angehingt werden.
Aktenplannummer, Jahr und fortlaufende Nummer werden durch Schrig-
strich getrennt.

2) Schragstrich, Jahr und fortlaufende Nummer sind Teil des Aktenzei-
chens.

Art. 14

Separatablagen

1) Serienakten konnen in Separatablagen aufbewahrt werden. Der
Aktenplan legt fest, welches Schriftgut in Separatablagen verwaltet werden
kann.

2) Werden Akten in einer Separatablage aufbewahrt, kann auf die
Angabe der Aktenplannummer gemiss Aktenplan verzichtet werden. Die
Akten miissen dann

a) mit einer fortlaufenden Nummer oder

b) mit einer Jahresangabe und einer fortlaufenden Nummer (verbunden
durch Schragstrich) gekennzeichnet werden.

IV. Registrierpflicht

Art. 15

Grundsatz

1) Unter Registrieren wird das Festhalten von wichtigen Merkmalen von
Schriftstiicken und Akten verstanden. Welche Merkmale im Einzelfall fest-
zuhalten sind, ergibt sich aus den Aufgaben der Registratur und den Bedurf-
nissen einer Geschiftskontrolle.

6 Fassung: 01.01.2013



Organisation 172.011.13

2) Bei Schriftstiicken und Akten konnen folgende Merkmale erfasst
werden:

a) Eingangsdatum;

b) Aktenzeichen;

c) Betreff;

d) Laufzeit;

e) Korrespondent (Absender; Empfanger);
f) Sachbearbeitung;

g) Bezugsakten; Verweise;

h) Aktenausgabe und Verbleib;
1) Bearbeitungstermine;

k) Erledigungstermin;

1) Vollstandigkeit;

m) Vertraulichkeit;

n) Material;

o) Format.

Art. 16

Registrieren von Schriftstiicken

1) Die eingehenden Schriftstiicke werden mit dem Eingangsdatum und
dem Aktenzeichen versehen.

2) Auf den ausgehenden Schriftstiicken sind das Zeichen fiir die Sach-
bearbeiterin oder den Sachbearbeiter, das Aktenzeichen und eine Betreffan-
gabe anzubringen.

3) Nicht registriert werden:
a) Dokumentationsmaterial;
b) Presseausschnitte;
¢) Biicher und Amtsdrucksachen;
d) Rechnungen und Kassaanweisungen;

e) Schriftstiicke ohne Bedeutung wie Dankschreiben, Glickwiinsche,
Begleitzettel usw.;

f) Werbematerial.
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Art. 17

Registrieren von Akten
1) Auf dem Aktenumschlag mussen folgende Angaben erfasst werden:
a) Name der Amtsstelle;
b) Aktentitel (Betreff, Traktandum);
c) Aktenzeichen;

d) Laufzeit (d.h. Jahr des éltesten und jiingsten Schriftstiicks, das den Vor-
gang betrifft).
2) Auf dem Aktenumschlag ist oben links ein Platz fur die spitere
Archivsignatur freizulassen.

3) In den Registraturhilfsmitteln konnen zusitzlich zu den Angaben auf
dem Aktenumschlag erfasst werden:

a) Aufbewahrungsfrist;

b) Standort (Aktenausleihe);
¢) Termine;

d) Personen- und Sachregister.

4) Eine tiber die Anforderungen gemiss Abs. 1 hinausgehende Registra-
turpflicht besteht, wenn:
a) Fristen iiberwacht werden miissen (Bearbeitungs-, Wiedervorlage- und
Erledigungstermine);

b) die Erledigung kontrolliert werden muss (Erledigungstermine);

c) die Vollstindigkeit der Akten nachpriifbar sein muss, um bei einem
formellen  Verwaltungsverfahren (Entscheidungen, Verfigungen,
Beschwerden) die tatsichlichen oder rechtlichen Verhiltnisse abkliren
zu konnen. In diesen Fillen besteht eine Pflicht zur Durchnumerierung
der einzelnen Schriftstiicke;

d) die vorgesetzte Stelle dies zum Zweck der Geschaftskontrolle anordnet.

5) Serienakten miissen in jedem Fall durch Register (Aktenverzeichnisse,
Karteien, Datenbanken usw.) erschlossen werden.
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V. Arbeitsgang

Art. 18

Grundsatz

1) Der gesamte Schriftverkehr einer Amtsstelle lauft tGiber die Regis-
tratur.

2) Die Registratorin bzw. der Registrator hat alle notigen Registratur-
vermerke sofort nach Eingang der Post auf dem Schriftgut anzubringen
bzw. in den Hilfsmitteln einzutragen und die Post am gleichen Halbtag an
die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter weiterzuleiten.

Art. 19

Posteingang, Eingangsstempel

1) Die Registratorin bzw. der Registrator offnet die eingehende Post,
sofern sie nicht ausdriicklich personlich an eine bestimmte Person adressiert
ist. Die eingehenden Schriftstiicke werden mit dem Eingangsstempel und
dem Aktenzeichen versehen. Falls zum betreffenden Geschift noch kein
Akt besteht, wird umgehend ein Akt eroffnet, d.h. ein Aktenumschlag
wird mit einem Aktenbetreff, dem Aktenzeichen und dem Eroffnungsjahr
beschriftet.

2) Bei Schriftstiicken, die personlich an eine bestimmte Person gerichtet
sind, wird der ungeoffnete Briefumschlag in der Registratur gestempelt. Die
angeschriebene Person hat dariiber zu entscheiden, ob der Einlauf bei der
Registratur zu registrieren ist oder ob das Schriftstiick bis auf weiteres ver-
traulich zu behandeln ist.

3) Schriftsticke, die nicht registrierpflichtig sind (Art. 16 Abs. 3),
werden direkt an die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter weitergeleitet.

4) Privatpost ist grundsitzlich an die Privatadresse zu senden.

5) Amtliche Post, die an die Privatadresse zugestellt wurde, ist umge-
hend registrieren zu lassen.

Art. 20

Fristen

Schriftstiicke, bei denen Fristen einzuhalten sind oder deren Eingang
aus rechtlichen und verwaltungstechnischen Griinden festgehalten werden
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muss (Art. 17 Abs. 4), missen mit den entsprechenden Fristen registriert
werden.

Art. 21

Uberpriifung durch den Sachbearbeiter

1) Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter priifen die Richtigkeit
des Aktenzeichens und der Betreffangabe auf dem Aktenumschlag. Stellen
sie fehlende Aktenzeichen fest, so erginzen sie diese. Stellen sie falsche
Aktenzeichen oder missverstindliche Betreffangaben fest, setzen sie die
Registratur davon in Kenntnis.

2) Missen umfangreiche Akten nach sachlichen Gesichtspunkten in
Teilakten unterteilt werden, so ist dies Aufgabe der Sachbearbeiterinnen
bzw. der Sachbearbeiter. Sie beschriften die Aktenumschlige der Unter-
akten mit Aktenbetreff, Aktenzeichen und Jahr. Die Registratorin bzw. der
Registrator tibertragt diese zusitzlichen Angaben auf den Umschlag des
Hauptakts.

Art. 22

Postausgang

1) Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter bringen auf den von
ithnen ausgehenden Schriftstiicken die Aktenzeichen gemiss Aktenplan
sowie ihr personliches Kurzzeichen (Sachbearbeitung) an. Die Registratur
ist verpflichtet, Schriftstiicke mit fehlendem Akten- oder Kurzzeichen zur
Vervollstindigung zurtickzuweisen.

2) Die Registratur ist fiir den Postversand verantwortlich. Sie priift, ob
die erforderlichen Unterschriften und Beilagen vorhanden sind und erstellt
die notigen Kopien gemiss Verteiler.

3) Eine Kopie wird mit dem Erledigungsvermerk (Postausgangsdatum)
versehen und im Akt abgelegt.

Art. 23
Aktenausgabe und Aktenriickgabe

1) Akten durfen nur zur Erledigung von dienstlichen Aufgaben ausge-
geben werden. Die Registratur merkt die Ausgabe vor.

2) An Privatpersonen diirfen Akten nur ausnahmsweise ausgegeben
werden, wenn dies zur Erledigung von staatlichen Auftrigen notig ist.
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3) Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind fiir einen Akt ver-
antwortlich, bis sie diesen an die Registratur zurtickgeben oder die Regis-
tratur Uber die Weitergabe an eine andere Person informieren.

4) Die Registratur darf keine einzelnen Schriftstiicke, sondern nur ganze
Akten (bzw. Unterakten) ausgeben. Die Sachbearbeiterinnen und Sachbe-
arbeiter diirfen keine Schriftstiicke aus dem Akt entfernen und keine unno-
tigen Kopien in den Akt legen.

5) Die Registratur iiberwacht die vollstindige Riickgabe der Akten. Sie
fordert die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter mindestens einmal jihr-
lich zur Riickgabe jener Akten auf, die seit mehr als einem halben Jahr
ausgegeben sind. Akten diirfen tiber diesen Zeitraum hinaus nur zurtick-
behalten werden, wenn sie zur Erledigung eines Geschifts noch benotigt
werden. Die Registratur ist dartiber zu informieren. Sie merkt die Verlinge-
rung vor.

6) Wenn zur Erledigung eines Geschifts eine Frist abgewartet werden
muss, gibt die Sachbearbeiterin bzw. der Sachbearbeiter den Akt mit einem
entsprechenden Vermerk an die Registratur zuriick. Diese merkt ablaufende
Fristen vor und stellt den Akt der Sachbearbeiterin bzw. dem Sachbear-
beiter zum gewlinschten Zeitpunkt wieder zu.

Art. 24

Aktenablage

1) Wenn ein Geschift erledigt ist, gibt die Sachbearbeiterin bzw. der
Sachbearbeiter den Akt vollstindig und geordnet mit dem Vermerk "A"
(Ablage) an die Registratur zurlick.

2) Die Registratur tragt auf dem Aktenumschlag und in eventuellen
Registraturhilfsmitteln das Jahr der Erledigung ein.

VI. Altschriftgutverwaltung, Aktenvernichtung

Art. 25

Aktenaussonderung

1) Unter Aktenaussonderung wird das Herausnehmen von abschlies-
send bearbeiteten Akten aus der laufenden Registratur verstanden. Ausson-
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dern kann sowohl Vernichten als auch Ablegen in der Altablage als auch
Abgeben ans Amt fiir Kultur bedeuten.’

2) Akten, die abschliessend bearbeitet sind, sind frithestens nach einem
und spitestens nach drei Jahren aus der Registratur auszusondern.

3) Bei der Aktenaussonderung wird Schriftgut, dessen Aufbewahrungs-
frist nicht mehr als ein Jahr betrigt, vernichtet. Bei Akten, die linger auf-
bewahrt werden, sind alle belanglosen Einzelschriftstiicke gemiss den gene-
rellen Aufbewahrungsfristen im Anhang zum Aktenplan zu entfernen und
zu vernichten.

4) Schriftgut, dessen Aufbewahrungsfrist mehr als ein Jahr betragt, kann
entweder in einer amtsinternen Altablage aufbewahrt oder direkt ans Amt
fiir Kultur abgegeben werden."

Art. 26

Altablage
1) Die Altablage befindet sich in den Amtsriumen der Amtsstelle.

2) Die Registratorin bzw. der Registrator ist fiir die Betreuung der Akten
in der Altablage zustindig.

3) In der Altablage kann das Schriftgut in der Ordnung wie in der Regis-
tratur (d.h. nach Aktenplan) oder wie im Archiv (in aufsteigender Num-
mernfolge) abgelegt werden.

4) Die Altablage kann getrennt gefiihrt werden nach Akten, die ans Amt
fir Kultur abgegeben werden missen (Aufbewahrungsfrist mehr als zehn
Jahre), und Akten, die nach zehn Jahren vernichtet werden koénnen."

5) Fir Altablagen gelten die gleichen riumlichen Sicherheitsanforde-
rungen wie fiir Registraturen (Art. 7).

Art. 27

Aufbewahrungsfristen

1) Die Aufbewahrungsfristen fiir Akten werden im Aktenplan bei den
einzelnen Aktenplanpositionen festgelegt. Zusitzlich enthilt der Aktenplan
im Anhang eine Liste mit generellen Aufbewahrungsfristen.

2) Aufbewahrungsfristen beginnen mit Ablauf des Jahres, in dem ein
Geschiftsvorgang abgeschlossen wird.
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3) Die Aufbewahrungsfristen werden vom Amt fiir Kultur im Einver-
nehmen mit den Amtsstellen festgelegt.”

4) Die Amtsstellen haben darauf zu achten, dass die Aufbewahrungs-
fristen so festgesetzt werden, dass kein Schriftgut vernichtet wird, das zur
Gewaihrleistung der Rechtssicherheit oder zur notwendigen Rekonstruk-
tion von Verwaltungsabliufen zu einem spateren Zeitpunkt benétigt wird.

5) Es kommen folgende Fristen zur Anwendung:
0 Das Schriftgut kann sofort vernichtet werden.

1 Das Schriftgut kann nach Ablauf eines Jahres vernichtet werden (d.h. bei
der Aktenaussonderung).

10 Das Schriftgut kann nach 10 Jahren vernichtet werden (d.h. bei der

Abgabe des dauernd aufzubewahrenden Schriftguts an das Amt fur
Kultur).

30 Das Schriftgut kann nach 30 Jahren vernichtet werden. Ab diesem Zeit-
punkt kann das Amt fiir Kultur iiber die definitive Archivierung bzw.
Vernichtung entscheiden.

60 Eine Aufbewahrungsfrist von 60 Jahren ist nur bei personenbezogenen
Akten moglich.

d Das Schriftgut wird dauernd aufbewahrt.

10/Ad Diese Aufbewahrungsfrist zeigt an, dass der grossere Teil der Akten
nach 10 Jahren vernichtet werden kann, dass bedeutende Einzelfille
und/oder eine reprisentative Auswahl aber dauernd aufbewahrt
werden missen. Die Kriterien, nach der eine reprisentative Aus-
wahl getroffen werden kann, sind von Fall zu Fall zwischen der
aktenproduzierenden Stelle und dem Amt fir Kultur abzuspre-
chen.”

Art. 28

Vernichtung von Schriftgut

1) Bei der Vernichtung von Schriftgut ist sicherzustellen, dass das Amts-
geheimnis gewahrt und jeder Missbrauch ausgeschlossen wird.

2) Mehrfachkopien sollen von den Amtsstellen vernichtet werden,
sobald sie nicht mehr zur Bearbeitung eines aktuellen Geschiftsvorgangs
benotigt werden.

3) Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen steht es dem Amt fiir Kultur
frei, die Akten zu vernichten oder dauernd zu archivieren."
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VII. Ablieferung an das Amt fir Kultur”

Art. 29
Ablieferungspflicht
1) Grundsitzlich haben alle Amtsstellen ihr gesamtes Schriftgut von sich
aus dem Amt fiir Kultur zur Ubernahme anzubieten. Es ist ihnen unter-
sagt, in eigener Verantwortung Akten zu vernichten oder eigene Archive
zur dauernden Aufbewahrung ihres Schriftgutes zu errichten.'®

2) Die Amtsstellen haben mindestens alle fiinf Jahre ihre Altablagen
darauf zu iiberpriifen, ob Schriftgut an das Amt fiir Kultur abzugeben ist.”

Art. 30
Zeitpunkt der Abgabe

1) Akten sind dem Amt fiir Kultur anzubieten, wenn sie nur noch aus-
nahmsweise gebraucht werden. In der Regel ist davon auszugehen, dass dies
spitestens zehn Jahre nach Abschluss eines Geschiftsvorgangs der Fall ist."

2) Staatsvertrige und Notenwechsel mit Vertragscharakter sind sofort
nach der Unterzeichnung im Original abzuliefern.

3) Fur Amtsdruckschriften (d.h. Drucksachen, die im Auftrag einer
staatlichen Institution erstellt oder herausgegeben werden) gelten folgende
Regelungen:

a) Liechtensteinische Amtsdruckschriften sind sofort nach deren
Erscheinen in zwei Exemplaren abzuliefern;

b) Druckschriften internationaler oder supranationaler Organisationen, bei
denen Liechtenstein Mitglied ist, sind dem Amt fiir Kultur abzuliefern,
sobald sie von den Amtsstellen nur noch ausnahmsweise gebraucht
werden."”

4) Separatablagen zu Sonderauftragen sind nach Beendigung des Sonder-
auftrages dem Amt fiir Kultur anzubieten.”

5) Fir Akten, die als "vertraulich" eingestuft werden, gelten die gleichen
Ablieferungsbestimmungen wie fur das tibrige Schriftgut.

6) Registraturhilfsmittel (Karteien, Register, Journale usw.) sind auch
dann abzuliefern, wenn die dazugehorenden Akten vernichtet werden.

7) Fotos, Dias, Filme und Tonbinder sollen nach Moglichkeit laufend
abgegeben werden.
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8) Fiir elektronisch gespeicherte Datenbestinde sind spezielle Abspra-
chen zu treffen.

Art. 31
Ablieferungsverfahren

1) Akten sind dem Amt fiir Kultur in der Regel in grosseren, zusammen-
hingenden Einheiten anzubieten.”

2) Urkunden, Drucksachen, Fotos, Filme, Tonbinder, Karten usw.
konnen als Einzelstiicke abgegeben werden.

3) Das Amt fiir Kultur bestitigt der abliefernden Stelle den Empfang des
Schriftguts und erstellt innert ntitzlicher Frist ein Ablieferungsverzeichnis.
Die abliefernde Stelle erhilt eine Kopie.”

4) Bei Serienakten, fir die bereits Findmittel (Karteien, Register usw.)
bestehen, kann auf die Erstellung eines detaillierten Ablieferungsverzeich-
nisses verzichtet werden. In diesen Fillen wird der abliefernden Stelle der
Empfang der Akten nur summarisch bestatigt.

VIII. Schlussbestimmung

Art. 32

Ausserkraftireten; Inkrafttreten

1) Die Richtlinien vom 9. Dezember 1986 iber die Abgabe von
Schriftgut an das Liechtensteinische Landesarchiv werden aufgehoben.

2) Diese Verordnung tritt am Tage der Kundmachung in Kraft.

Furstliche Regierung:
gez. Dr. Mario Frick
Firstlicher Regierungschef

Fassung: 01.01.2013 15
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Art. 1 Abs. 4 abgeindert durch LGBL 2012 Nr. 366,
Art. 2 abgeindert durch LGBL 2012 Nr. 366.

Art. 3 abgeiindert durch LGBL 2012 Nr. 366.

Art. 6 Abs. 4 abgeindert durch LGBI 2012 Nr. 366.

Art. 10 Abs. 2 abgeindert durch LGBL. 2012 Nr. 366.

Art. 10 Abs. 3 abgeindert durch LGBL. 2012 Nr. 366.

Art. 10 Abs. 4 abgeindert durch LGBL. 2012 Nr. 366.

Art. 25 Abs. 1 abgeindert durch LGBIL 2012 Nr. 366.

Art. 25 Abs. 4 abgeindert durch LGBI. 2012 Nr. 366.

Art. 26 Abs. 4 abgeindert durch LGBI. 2012 Nr. 366.

Art. 27 Abs. 3 abgeindert durch LGBI. 2012 Nr. 366.

Art. 27 Abs. 5 abgeindert durch LGBL 2012 Nr. 366.

Art. 28 Abs. 3 abgeindert durch LGBL 2012 Nr. 366.

Uberschrift vor Art. 29 abgeindert durch LGBL 2012 Nr. 366.

Art. 29 Abs. 1 abgeindert durch LGBL 2012 Nr. 366.

Art. 29 Abs. 2 abgeindert durch LGBIL 2012 Nr. 366.

Art. 30 Abs. 1 abgeindert durch LGBI. 2012 Nr. 366.

Art. 30 Abs. 3 Bst. b abgeindert durch LGBI. 2012 Nr. 366.

Art. 30 Abs. 4 abgeindert durch LGBI. 2012 Nr. 366.

Art. 31 Abs. 1 abgeindert durch LGBL 2012 Nr. 366.

Art. 31 Abs. 3 abgeindert durch LGBL 2012 Nr. 366.

Fassung: 01.01.2013
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